
QUY TRÌNH 

Cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa  

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

 
 

I. Quy trình nội bộ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 

    Mã thủ tục: 2.001628 

2. Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp tại:   

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

(i) Số 43 Nguyễn Văn Bá, phường Thủ Đức, Thành phố Hồ Chí Minh. 

(ii) Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương, Thành phố 

Hồ Chí Minh. 

(iii) Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa, Thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính phủ, qua 

thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định của pháp 

luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ 

3. Hình thức thực hiện: toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 04 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ1. 

5. Phí lệ phí: - 1.00.000 đồng/giấy phép (áp dụng từ ngày 16/1/2026 đến ngày 31/12/2026) 

                      - 2.000.000 đồng/giấy phép (áp dụng kể từ ngày 01/01/2027) 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: chuyển hồ sơ điện tử kèm hồ sơ 

giấy (căn cứ điểm b, Khoản 1 Điều 35 Luật Du lịch đối với trường hợp doanh nghiệp 

thay đổi Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp). 

7. Thành phần hồ sơ sau tái cấu trúc: 

STT Thành phần  

hồ sơ 

Phương thức cung 

cấp 

Nguồn dữ liệu Hình thức nộp 

1 Đơn đề nghị cấp 

Giấy phép kinh 

doanh dịch vụ lữ 

hành nội địa 

Từ động điền dữ 

liệu vào E-Form từ 

cơ sở dữ liệu 

 Đơn đề nghị dưới dạng 

E-Form điện tử  

(Tổ chức/doanh nghiệp  

đăng nhập qua VNeID 

không phải ký số) 

Bản chính 

2 Bản sao Giấy 

chứng nhận đăng 

ký doanh nghiệp 

Thông tin được lấy 

từ các cơ sở dữ liệu 

được kết nối. 

Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về 

Trường hợp thông tin 

chưa lấy được từ cơ sở 

dữ liệu được kết nối thì 

                                                           
1 Quy định thời gian giải quyết là 5 ngày làm việc. Thực hiện rút ngắn còn 4 ngày làm việc 

https://dichvucong.gov.vn/
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Tổ chức/ Doanh 

nghiệp không phải 

nộp tài liệu này 

khi cơ sở dữ liệu 

đã được kết nối 

đăng ký doanh 

nghiệp 

lựa chọn một trong các 

hình thức sau:  

- Văn bản điện tử  

- Bản sao điện tử có 

chứng thực 

- Bản sao có chứng 

thực 

-  Bản sao  

3 Bản gốc Giấy 

chứng nhận ký quỹ 

kinh doanh dịch vụ 

lữ hành (đối với 

trường hợp doanh 

nghiệp đề nghị cấp 

giấy phép kinh 

doanh dịch vụ lữ 

hành lần đầu) 

Cá nhân/ tổ chức 

đính kèm tập tin 

trên hệ thống  

 - Bản chính 

- Văn bản điện tử  

 

4 Bản sao bằng tốt 

nghiệp trung cấp trở 

lên chuyên ngành 

về lữ hành của 

người phụ trách 

kinh doanh dịch vụ 

lữ hành; hoặc bản 

sao bằng tốt nghiệp 

trung cấp trở lên 

chuyên ngành khác 

và bản sao chứng 

chỉ nghiệp vụ điều 

hành du lịch quốc tế 

hoặc nội địa. Văn 

bằng do cơ sở đào 

tạo nước ngoài cấp 

phải được công 

nhận theo quy định 

của pháp luật về 

giáo dục, giáo dục 

đại học và giáo dục 

nghề nghiệp (đối 

với trường hợp 

doanh nghiệp đề 

nghị cấp giấy phép 

lữ hành lần đầu) 

Cá nhân/ tổ chức 

đính kèm tập tin 

trên hệ thống. 

Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về giáo 

dục và đào tạo 

Trường hợp thông tin 

chưa lấy được từ cơ sở 

dữ liệu được kết nối thì 

lựa chọn một trong các 

hình thức sau:  

- Văn bản điện tử  

- Bản sao điện tử có 

chứng thực 

- Bản sao có chứng 

thực 

- Bản sao 

5. Bản sao Quyết định 

bổ nhiệm hoặc hợp 

đồng lao động giữa 

doanh nghiệp kinh 

doanh dịch vụ lữ 

hành với người phụ 

trách kinh doanh 

dịch vụ lữ hành (đối 

với trường hợp 

doanh nghiệp đề 

Cá nhân/ tổ chức 

đính kèm tập tin 

trên hệ thống. 

 Lựa chọn một trong 

các hình thức sau: 

- Văn bản điện tử  

- Bản sao 
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nghị cấp giấy phép 

kinh doanh dịch vụ 

lữ hành lần đầu) 

6. Giấy phép kinh 

doanh dịch vụ lữ 

hành bản gốc đã 

được cấp (đối với 

trường hợp doanh 

nghiệp thay đổi 

Giấy chứng nhận 

đăng ký doanh 

nghiệp) 

Cá nhân/ tổ chức 

đính kèm tập tin 

trên hệ thống. 

 - Bản chính  

- Văn bản điện tử  

 

 

8. Quy trình thực hiện: 

Các bước 

thực hiện 

Nội dung công 

việc 

Trách nhiệm 

thực hiện 

Thời gian 

xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 Chuẩn bị và nộp 

hồ sơ 

Cá nhân/  

tổ chức 

 - Tổ chức/Doanh nghiệp thực 

hiện sử dụng tài khoản định 

danh điện tử để đăng nhập 

Cổng Dịch vụ công Quốc gia 

và truy cập vào Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính (TTHC);  

- Hệ thống sẽ hỗ trợ trích xuất 

và tự động điền thông tin vào 

biểu mẫu điện tử (E-form) từ 

các cơ sở dữ liệu (CSDL) quốc 

gia về dân cư, đăng ký doanh 

nghiệp và các CSDL chuyên 

ngành đã được kết nối, chia sẻ 

thành công tại thời điểm khai 

báo.  

- Khuyến khích cá nhân/tổ 

chức kiểm tra và lựa chọn tái 

sử dụng các tài liệu điện tử 

hoặc kết quả giải quyết TTHC 

trước đó trong Kho dữ liệu 

điện tử của tổ chức/doanh 

nghiệp trên Cổng dịch vụ công 

quốc gia hoặc ví giấy tờ số 

VNeID để làm thành phần hồ 

sơ đầu vào cho các thủ tục 

khác có liên quan.  

- Trường hợp thông tin hoặc 

thành phần hồ sơ chưa có sẵn 

trên các hệ thống dữ liệu, hoặc 

cần lựa chọn hình thức nộp 

khác theo quy định pháp luật, 

người thực hiện có thể tự khai 

báo các nội dung còn thiếu và 

chủ động đính kèm tệp tin văn 
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bản điện tử, bản sao điện tử có 

chứng thực hoặc bản sao điện 

tử (scan/ chụp) từ bản chính để 

hoàn thiện hồ sơ trực tuyến. 

Kiểm tra, tiếp 

nhận, thông báo 

yêu cầu thanh 

toán. 

Khi người dân 

hoặc doanh nghiệp 

hoàn thành thủ tục 

thanh toán, tiếp 

nhận và chuyển hồ 

sơ cơ quan chuyên 

môn xử lý. 

 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công 

/Bộ phận một 

cửa  

 Giờ hành 

chính: 0,5 

ngày làm 

việc 

Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 

tuyến:  

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 

đủ, chính xác hoặc không 

thuộc thẩm quyền giải quyết 

theo quy định, người tiếp nhận 

phải có thông báo, nêu rõ nội 

dung, lý do và hướng dẫn cụ 

thể, đầy đủ trong một lần để tổ 

chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, 

chính xác hoặc gửi đúng đến 

cơ quan có thẩm quyền. 

- Trường hợp hồ sơ của tổ 

chức, cá nhân đầy đủ, đúng 

quy định thì hướng dẫn cơ sở 

nộp phí, tiếp nhận và chuyển 

hồ sơ không quá 08 giờ làm 

việc kể từ khi Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành 

chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 

theo thời hạn được quy định 

tại pháp luật chuyên ngành. 

Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 

tiếp:  

- Kiểm tra dữ liệu điện tử của 

thành phần hồ sơ. Trường hợp 

các thành phần hồ sơ TTHC 

đã có dữ liệu điện tử bảo đảm 

giá trị pháp lý và có thể khai 

thác thông qua kết nối, chia sẻ 

giữa Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC với các cơ sở dữ 

liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu 

chuyên ngành, hệ thống thông 

tin dùng chung, Cổng Dịch vụ 

công quốc gia hoặc có sẵn 

trong Kho quản lý dữ liệu cá 

nhân thì không yêu cầu tổ 

chức, cá nhân nộp lại hồ sơ, 

giấy tờ, tài liệu; Bộ phận Một 

cửa kiểm tra và chuyển vào 

thành phần hồ sơ cho tổ chức, 

cá nhân. Đồng thời, hướng dẫn 

người dân thực hiện cập nhật, 

điều chỉnh thông tin trong 

trường hợp dữ liệu chưa đầy 
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đủ hoặc chưa thống nhất theo 

đúng quy định pháp luật. 

- Tiếp nhận hồ sơ, số hóa và 

ký số hồ sơ điện tử; chuyển 

ngay đến cơ quan giải quyết 

TTHC. 

Bước 2 Lãnh đạo Phòng 

Chỉ đạo phân 

công cán bộ xử lý. 

 

- Lãnh đạo 

Phòng Quản 

lý Lữ hành 

(Sở Du lịch) 

Giờ hành 

chính (0,5 

ngày làm 

việc) 

Phân công công chức giải 

quyết hồ sơ. 

Bước 3 Xử lý hồ sơ 

Cán bộ, công 

chức, viên chức 

được giao thực 

hiện các bước xử 

lý hồ sơ theo quy 

định; trình người 

có thẩm quyền phê 

duyệt hồ sơ 

Cán bộ, công 

chức, viên 

chức được 

giao (Sở Du 

lịch) 

Giờ hành 

chính: 1,5 

ngày làm 

việc 

- Công chức Thẩm định tính 

đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ, thực 

hiện đánh giá/thẩm định thực 

tế; Khai thác, sử dụng thông 

tin trong cơ sở dữ liệu được 

công bố tại các quyết định của 

Bộ chuyên ngành để thay thế 

cho các loại giấy tờ, thành 

phần hồ sơ trong quá trình giải 

quyết TTHC; không được yêu 

cầu người dân, tổ chức, doanh 

nghiệp nộp bổ sung bản sao, 

giấy tờ khi đã khai thác đầy 

đủ, chính xác các thông tin 

trên cơ sở dữ liệu. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 

đủ, chính xác, công chức thẩm 

định yêu cầu bổ sung hồ sơ, 

nêu rõ nội dung, lý do. 

- Trường hợp hồ sơ đủ điều 

kiện, tham mưu dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC. 

- Trường hợp hồ sơ không đủ 

điều kiện, tham mưu văn bản 

từ chối. 

- Đối với hồ sơ trễ hẹn tham 

mưu Thư xin lỗi trình người 

đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền. 

- Hồ sơ hoàn chỉnh được trình 

người có thẩm quyền phê 

duyệt. 

- Hồ sơ được ghi nhận đầy đủ 

trên Hệ thống. 

Bước 4 Xem xét, ký 

duyệt 

Lãnh đạo phòng 

Lãnh đạo 

Phòng Quản 

lý Lữ hành 

(Sở Du lịch) 

Giờ hành 

chính: 0,25 

ngày làm 

việc 

 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 

xem xét hồ sơ 

Nếu đồng ý: phê duyệt Phiếu 

trình, ký nháy dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở; 
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Nếu không đồng ý chuyển trả 

chuyên viên kèm ý kiến chỉ 

đạo. 

Bước 5 Phê duyệt kết 

quả 

Người có thẩm 

quyền xem xét, 

phê duyệt kết quả 

Lãnh đạo có 

thẩm quyền 

phê duyệt kết 

quả (Sở Du 

lịch) 

Giờ hành 

chính: 0,75 

ngày làm 

việc 

Kết quả được phê duyệt và 

chuyển trên Hệ thống. 

Nếu đồng ý với dự thảo: ký 

phê duyệt.  

Nếu không đồng ý: chuyển trả 

Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý 

kiến chỉ đạo.  

Bước 6 Phát hành Văn thư đơn 

vị (Sở Du 

lịch) 

Giờ hành 

chính: 0,5 

ngày làm 

việc 

- Ký số kết quả giải quyết 

TTHC, cập nhật hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục 

hành chính  

- Chuyển kết quả đến Trung 

tâm phục vụ hành chính công/ 

Bộ phận một cửa nơi tiếp nhận 

hồ sơ theo quy định. 

Bước 7 Trả kết quả - Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công / 

Bộ phận một 

cửa 

Theo giấy 

hẹn 

- Trả kết quả điện tử trên Hệ 

thống thông tin giải quyết 

TTHC. Hệ thống tự động gửi 

kết quả đã được ký số đến cho 

công dân, doanh nghiệp thông 

qua Cổng Dịch vụ công, tài 

khoản định danh điện tử hoặc 

ví giấy tờ số. Trong trường 

hợp pháp luật quy định phải 

trả bản giấy hoặc người dân có 

nhu cầu, việc trả kết quả sẽ 

được thực hiện trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính. 

- Hệ thống tự động cập nhật 

trạng thái hồ sơ đã hoàn thành 

và lưu trữ kết quả giải quyết 

vào các cơ sở dữ liệu chuyên 

ngành cùng Kho quản lý dữ 

liệu điện tử của cá nhân/ 

doanh nghiệp. Việc này nhằm 

phục vụ cho việc tự động điền 

thông tin và tái sử dụng hồ sơ 

trong các lần thực hiện thủ tục 

hành chính tiếp theo của người 

dân. 
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II. Quy trình điện tử 

Thủ tục Cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành Nội địa 

 Tổ chức – 

Cá nhân 

BP một cửa Cán bộ xử lý LĐ Phòng LĐ Sở Văn thư 
T

iế
p

n
 n

h
ận

 v
à 

ch
u

y
ển

 h
ồ

 s
ơ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

T
h
ụ

 l
ý
, 

x
ử

 l
ý
 h

ồ
 s

ơ
, 
tr

ìn
h
 p

h
ê 

d
u
y

ệt
 

      

T
rả

 k
ết

 q
u
ả 

      

 

Rà soát hồ sơ, 

duyệt/trình 

lãnh đạo 

Đăng nhập 

cổng DVC 

- Kê khai biểu 

mẫu điện tử. 

- Đính kèm tài 

liệu 

Nộp hồ sơ Kiểm tra hồ sơ  

Tiếp nhận hồ sơ 

Từ chối hoặc yêu 

cầu bổ sung hồ sơ 

Nộp Trực tiếp 

Tổng hợp đánh 

giá, thẩm định, xử 

lý trình lãnh đạo 

Phê duyệt 

kết quả  

Cho số, vào sổ 

phát hành 
Trả kết quả Nhận kết quả 

K
ý
 d

u
y
ệt h

ồ
 sơ

 

Chuyển xử lý 

Lý  

 

Thanh toán phí, 

lệ phí  

Yêu cầu  

thanh toán 

Rà soát hồ sơ 

Chuyển hồ sơ 

Xử lý lại 

X
ử

 lý
 lạ

i 

Đ
ề n

g
h
ị b

ổ
 su

n
g
 h

ồ
 sơ

 

T
rả

 h
ồ

 s
ơ

 k
h
ô

n
g
 đ

ủ
 đ

iề
u
 k

iệ
n
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